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GARIS PANDUAN  
MUAT NAIK BAHAN KE 
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LANGKAH 1  
❖ Layari laman sesawang www.cais.unimas.my 









❖ Masukkan ID & Kata Laluan dalam kotak yang disediakan (menggunakan single 
ID) 
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LANGKAH 4 






❖ Pada “Item Type” pilih salah satu berpandukan jenis koleksi yang ingin di 
muatnaik.  
 
Disediakan oleh : Karen Kornalius 




❖ Klik butang “Choose File” untuk pilih fail yang ingin dimasukkan.  
❖ Setelah fail di pilih, klik “Next” untuk langkah seterusnya. 
❖ Sekiranya tidak ada PDF file, masukkan URL link untuk “capture” dari URL web 
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 LANGKAH 7 
❖ Masukkan maklumat yang berkaitan dengan bahan tersebut ke dalam elemen 
metadata yang disediakan kemudian tekan butang “Next”.  
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 LANGKAH 8 
❖ Pilih subjek yang berkaitan dengan bahan. 
❖ Subjek yang di pilih boleh lebih daripada satu subjek. 
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LANGKAH 9 
❖ Seterusnya tekan butang “Deposit Item Now” untuk mendeposit bahan tersebut 
menjadi salah satu rekod di dalam RI UNIMAS. 
 
 
 LANGKAH 10 (HANYA UNTUK ADMIN CAIS SAHAJA)  
❖ Admin (PKMA) akan semak semula rekod bagi bahan yang telah di muat naik 
sebelum di “Published”.   
❖ Admin (PKMA) akan tekan butang “Move to Repository” setelah semua 
maklumat yang dimasukkan adalah betul.  
 
 
